РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МОРОЗОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЬНО -ДОНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

постановление
26.02.2016 г.                                                                                              №  11
                                                   Ст. Вольно-Донская

О внесении изменений в постановление  Администрации Вольно-Донского сельского поселения  от 19.09.2013 г. № 72 «Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования «Вольно-Донское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков»

                    В целях совершенствования работы Администрации Вольно-Донского сельского поселения,  в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с п. 3 Перечня поручений временно исполняющего обязанности Губернатора Ростовской области В.Ю. Голубева по итогам VI областного семинара по благоустройству в г. Волгодонске и ст. Романовской Волгодонского района 4 сентября 2015 года и  Методические рекомендации по корректировке органами местного самоуправления муниципальных образований Ростовской области административных регламентов предоставления муниципальных услуг в части включения требований к обеспечению условий доступности для инвалидов
                        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Административный регламент исполнения муниципальной функции «Подготовка градостроительных планов земельных участков»

2. Подраздел 2.5. «Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:» раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальных услуг» дополнить пунктом 6 «Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 
3. Подраздел 2.14 Раздела II. «СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ» «Показатели доступности и качества муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:
«Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- своевременное полное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме и иных формах по выбору заявителя;

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

- Удовлетворенность заявителей качеством услуги; 

- доступность услуги;

- доступность информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

-  доступность услуги для инвалидов:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

2) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

4) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.»

4. Разместить административный  регламент на официальном сайте муниципального образования «Вольно-Донское сельское поселение»
1. Обнародовать данное постановление в соответствии с Положением о прядке ознакомления граждан с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления
4.
Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Вольно-Донского
 сельского поселения
А.П. Кореньков
                                                                                        Приложение №1
                                                                                         к постановлению        

                                                                             Администрации муниципального                                                                                                                                                                                                                                                                            
                                                                               образования «Вольно-Донское  

                                                                                        сельское поселение» от     

                                                                                              26.02.2016 г. № 11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Подготовка градостроительного плана земельного участка»
Раздел I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Подготовка градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по подготовке градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории муниципального образования «Вольно-Донское сельское поселение», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

1.3. Прием заявлений и документов для подготовки градостроительного плана земельного участка производятся по адресу:

347202. Ростовская область, Морозовский район, станица Вольно-Донская, ул. Советская 4.
Время работы: с 08.00 до 17.00. Обеденный перерыв: с 12.00 до 14.00.

Телефоны для справок: 8(863) 843-46-13

адрес электронной почты: E-mail: sp24250@donpac.ru
1.4. Выдача градостроительного плана земельного участка производится по адресу:
347202. Ростовская область, Морозовский район, станица Вольно-Донская, ул. Советская 4.
Время работы: с 08.00 до 17.00. Обеденный перерыв: с 12.00 до 14.00.

Телефоны для справок: 8(863) 843-46-13

адрес электронной почты: E-mail: sp24250@donpac.ru
1.5. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в администрации муниципального образования «Вольно-Донское сельское поселение», а так же с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

1.6. информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении и в раздаточных информационных материалах.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги:                                                 «Подготовка градостроительного плана земельного участка» (далее  муниципальная услуга).

2.2. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является администрация  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение».

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка, утвержденного Главой администрации  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение», мотивированный отказ в подготовке градостроительного плана земельного участка с указанием оснований для отказа, либо приостановление оказания муниципальной услуги.

Градостроительный план земельного участка выдается по форме градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. № 840 (приложение № 1).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Градостроительный план должен быть подготовлен и выдан не позднее чем через тридцать календарных дней со дня приёма от заявителя всех необходимых документов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 190-ФЗ;

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка»;

3) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 года № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»
6) Федеральный законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;

2.6. Обязательным условием для получения градостроительного плана земельного участка является:

подача заявителем в письменной форме заявления в Администрацию муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение»  о его выдаче.

К заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц);

2) учредительные документы (для юридических лиц);

3) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя);

4) свидетельство о постановке на налоговый учёт юридического лица (индивидуального предпринимателя);

5) имеющиеся сведения об историческом назначении объектов культурного наследия  и их фактическом использовании, о включении объектов культурного наследия в единых государственный реестр, дата и номер постановки на учёт (при наличии таких объектов);

6) правоустанавливающие документы на земельный участок;

7) кадастровая выписка о земельном участке;

8) материалы топографической основы в масштабе 1:500, соответствующей современному состоянию ситуации на земельном участке, рельефа местности и подземных коммуникаций;

9) правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства (при наличии на земельном участке таких объектов);

10) технический паспорт на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке  (при наличии на земельном участке таких объектов);

11) основные технико-экономические показатели: планируемое целевое назначение объектов, этажность и основные параметры объекта капитального строительства.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов на предоставление муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановление оказания услуги:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
	№ п/п
	Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Исполнители необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги
	Документ, выдаваемый организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Получение правоустанавливающего документа на объект недвижимости
	Морозовский районный отдел управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РО
	Правоустанавливающий документ на объект недвижимости

	2
	Получение результатов геодезических измерений, предоставление выписки из межевого плана или кадастровая выписка земельного участка с каталогом координат
	Морозовский районный отдел управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РО, организация, имеющая свидетельство саморегулируемой организации о допуске к геодезическим видам работ
	Результаты геодезических измерений, предоставление выписки из межевого плана или кадастровая выписка земельного участка с каталогом координат

	3
	Получение генплана застройки земельного участка (чертеж градостроительного плана)
	Проектная организация (проектировщик), имеющая свидетельство саморегулируемой организации о допуске к выполнению данных работ
	Генплан застройки земельного участка (чертеж градостроительного плана)

	4
	Получение современной топографической съемки земельного участка в 
М 1:500
	Организация, имеющая свидетельство саморегулируемой организации о допуске к геодезическим видам работ
	Современная топографическая съемка земельного участка в М 1:500


	5
	Получение технического паспорта объекта недвижимости, при наличии на земельном участке строений и сооружений
	отделение технической инвентаризации по Морозовскому району 
	Технического паспорт объекта недвижимости ( при наличии на земельном участке строений и сооружений)


2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.13.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

2.13.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга на видном, доступном месте, размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

-текст административного регламента (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационном стенде);

-блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.4. «В помещении должно  обеспечиваться соблюдение:

-  тишины, чистоты и порядка.

- условий для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащего размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.»

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- своевременное полное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме и иных формах по выбору заявителя;

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

- Удовлетворенность заявителей качеством услуги; 

- доступность услуги;

- доступность информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

-  доступность услуги для инвалидов:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

2) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

4) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,  В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах.

3.1.1. Информирование  о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в администрации  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение».;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

3.1.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении и в раздаточных информационных материалах.

3.1.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет – сайта, телефона или электронной почты.

3.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов:

3.2.1. Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление на имя Главы администрации  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение»,  с приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги, в соответствии с п. 2.6 Административного регламента.

3.2.2. Заявление с приложением комплекта документов представляется лично или уполномоченным лицом заявителя, либо направляется по почте.

3.2.3. Должностное лицо Администрации муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение»,  являющееся ответственным за прием документов, принимает документы (максимальный срок выполнения действия не более 15 минут).

3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

3.3.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения запроса (предоставления муниципальной услуги).

3.3.2. Информирование о ходе выполнения запроса (предоставления муниципальной услуги) осуществляется специалистами администрации  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение»,  при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги:

3.4.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги (градостроительного плана земельного участка) устанавливается личность заявителя, специалист администрации  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение»,  знакомит  заявителя с содержанием документов и выдает их.

3.4.2. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации документов.

Выдача градостроительного плана земельного участка
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

3.6. Рассмотрение представленных документов:

3.6.1. Ответственный исполнитель в течение 6 рабочих дней со дня получения заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка  проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с п.  2.6. настоящего регламента, удостоверяясь, что:

-документы представлены в полном объеме;

-документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют исправление и противоречий, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.6.4. Документы, выполненные с нарушениями подпункта 3.7.3. Административного регламента, считаются не представленными.

3.6.5. При установлении в ходе проверки прилагаемых к заявлению документов обстоятельств, препятствующих рассмотрению вопроса о подготовке градостроительного плана земельного участка, заявителю направляется уведомление о представлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и сведений с указанием срока их представления.

3.6.6. Срок предоставления муниципальной услуги, указанного в п. 2.4. настоящего административного регламента, начинается со дня представления заявителем всех необходимых для принятия решения документов и сведений, указанных в уведомлении.

3.6.7. По результатам проверки необходимых документов ответственный исполнитель в течение 20 календарных дней подготавливает проект градостроительного плана земельного участка и передаёт его на подписание Главе  администрации  муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение».

3.6.8. Градостроительный план земельного участка изготавливается в 3 экземплярах, 1 из которых хранится в архиве администрации муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение», 2 – выдаются заявителю.

Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка
3.7. В случаях, если в представленных заявителем материалах отсутствуют документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего регламента, или представленные документы не соответствуют, установленным требованиям, в подготовке градостроительного плана должно быть отказано. При этом застройщику возвращаются все представленные им документы.

3.8. Основаниями отказа в предоставлении муниципальной услуги также являются:

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

3.9.    Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка может быть оспорен застройщиком в досудебном и судебном порядке.

Раздел IV ФОРМА КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ             АДМИНИСТРАТИВНОГО

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий вследствие которых  были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия специалистов администрации муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение».

Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой администрации муниципального образования «Вольно-Донское  сельское поселение» в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки осуществляются соответствующими уполномоченными органами.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения прав и законных интересов.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц администрации, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
5.1  Потребители  результатов предоставления услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее   –  потребители услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия  сотрудников   администрации Вольно-Донского сельского поселения в  досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Вольно-Донского сельского поселения.                                                                                                  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.                                                                                                  5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.                                                                                                                        5.3.3. В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 
5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1 наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.Ответственность за подготовку и выдачу разрешения: В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.1.Уполномоченный специалист администрации при предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность:

-за совершение противоправных действий (бездействия);

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;

-за принятие неправомерных решений.

                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                      к административному регламенту

                                                                      предоставления  муниципальной

                                                                      услуги  «Подготовка и выдача гра-

                                                                      достроительного плана земельного

                                                                                      участка»

Форма градостроительного плана земельного участка

__________________________________________________________________

Градостроительный план земельного участка

┌─────┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬
│N <1>│ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │

└─────┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴
Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

(реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о. заявителя – физического лица, либо реквизиты обращения и наименование заявителя – юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

__________________________________________________________________(субъект Российской Федерации)

__________________________________________________________________(муниципальный район или городской округ)

_________________________________________________________________. (поселение)

Кадастровый номер земельного участка ____________________________.              

                                                                           (заполняется при наличии кадастрового номера)

План подготовлен ________________________________________________.  (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа или организации)

М.П. _________________  ____________ /___________________________/                                            

                     (дата)                                   (подпись)                        (расшифровка подписи)

Представлен _____________________________________________________. (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной

власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления)

____________________

(дата)

Утвержден _______________________________________________________.

(реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, или главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж градостроительного плана земельного участка

┌─────────────────────────────────────────────
│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

                                                                
______________

(масштаб)

Площадь земельного участка ____________________ га.

На   чертеже    градостроительного   плана   земельного    участка

указываются: <2>

границы земельного участка и его координаты;

границы зон действия публичных сервитутов;

минимальные  отступы  от  границ  земельного   участка в целях

определения   мест   допустимого   размещения   зданий,  строений,

сооружений,  за  пределами которых запрещено строительство зданий,

строений, сооружений;

объекты     капитального  строительства     (здания, строения,

сооружения,  объекты  незавершенного строительства), расположенные

на земельном участке, и их номера по порядку;

границы зон   планируемого  размещения  объектов  капитального

строительства для государственных или муниципальных нужд и  номера

этих зон по порядку;

места допустимого размещения зданий, строений, сооружений.

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан   на

топографической основе, выполненной _____________________________                              

                                                                                                                 (дата, наименование

организации)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан ____

_________________________________________________________________.

(дата, наименование организации)

2. Информация   о  градостроительном   регламенте   земельного

участка <3>

Градостроительный   регламент   земельного   участка  установлен в

составе   правил   землепользования   и    застройки, утвержденных

представительным органом местного самоуправления

_________________________________________________________________.

(наименование представительного органа местного самоуправления,

реквизиты акта об утверждении правил)

Информация  обо всех предусмотренных градостроительным регламентом

видах    разрешенного    использования    земельного   участка (за

исключением    случаев    предоставления    земельного участка для

государственных или муниципальных нужд):

основные виды:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________;

условно разрешенные виды:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________;

вспомогательные виды:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

3. Информация о разрешенном использовании земельного  участка,

требованиях  к  назначению,  параметрам  и   размещению    объекта

капитального строительства <4>

Разрешенное использование земельного участка:

основные виды разрешенного использования:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________;

условно разрешенные виды использования:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________;

вспомогательные виды разрешенного использования:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________.

Требования  к  назначению,  параметрам  и  размещению  объекта

капитального строительства на указанном земельном участке

Назначение объекта капитального строительства

N _________________________, ________________________________.

                  (согласно чертежу 
                        (назначение объекта  капитального строительства)

градостроительного плана)

N _________________________, ________________________________.

                          (согласно чертежу                      (назначение объекта капитального строительства
                         градостроительного   
                             плана)

N _________________________, ________________________________.

(согласно чертежу                                                   (назначение объекта

градостроительного                                               капитального строительства)

плана)

Предельные      (минимальные  и  (или)  максимальные)  размеры

земельных  участков  объектов  капитального  строительства,  в том

числе площадь

	Номер участка
согласно чертежу
градостроительного плана
	Размер (м)
	Площадь
(га)

	
	максимальный
	минимальный
	

	
	
	

	
	
	
	


Предельное количество этажей __________ или предельная  высота

зданий, строений, сооружений _________________ м.

Максимальный процент застройки в границах земельного   участка

_____________ процентов.

Иные показатели:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________.

4. Информация о  расположенных  в  границах земельного участка

объектах  капитального   строительства   и   объектах  культурного

наследия

Объекты капитального строительства

N _____________________________, ________________________________,

(согласно чертежу              (назначение объекта

градостроительного плана)       капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ________________________,

технический паспорт объекта подготовлен __________________________

                                                                                                                                       (дата)

_________________________________________________________________.

(наименование организации (органа) государственного

технического учета и (или) технической инвентаризации

объектов капитального строительства)

N _____________________________, ________________________________,

(согласно чертежу                                       (назначение объекта

градостроительного плана)                         капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ________________________,

технический паспорт объекта подготовлен __________________________

                                                                                                                         (дата)

_________________________________________________________________.

(наименование организации (органа) государственного

технического учета и (или) технической инвентаризации

объектов капитального строительства)

Объекты,  включенные  в  единый  государственный   реестр объектов

культурного  наследия  (памятников истории  и  культуры)   народов

Российской Федерации

N _____________________________, ________________________________,

(согласно чертежу                                          (назначение объекта

градостроительного плана)                            культурного наследия)

_________________________________________________________________,

(наименование органа государственной власти, принявшего

решение о включении выявленного объекта культурного наследия

в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре __________________________________

от _________________________________.

(дата)

N _____________________________, ________________________________,

(согласно чертежу                                                                      (назначение объекта

градостроительного плана)                                                         культурного наследия)

_________________________________________________________________,

(наименование органа государственной власти, принявшего

решение о включении выявленного объекта культурного наследия

в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре __________________________________

от _________________________________.

(дата)

5. Информация  о  технических  условиях  подключения  объектов

капитального    строительства   к   сетям   инженерно-технического

обеспечения

Объект капитального строительства

N _____________________________, ________________________________.

(согласно чертежу                                                                                 (назначение объекта

градостроительного плана)                                                              капитального строительства)

Технические      условия     подключения      объекта   к   сетям

инженерно-технического обеспечения ______________________________,

(тип инженерно-технического

обеспечения)

выданы __________________________________________________________.

(дата, наименование органа (организации), выдавшего

технические условия)

N _____________________________, ________________________________.

(согласно чертежу                                           (назначение объекта

градостроительного плана)                              капитального строительства)

Технические      условия       подключения    объекта    к   сетям

инженерно-технического обеспечения ______________________________,

(тип инженерно-технического

обеспечения)

выданы __________________________________________________________.

(дата, наименование органа (организации), выдавшего

технические условия)

возможности или невозможности

6. Информация о ——————————      разделения

(ненужное зачеркнуть)

земельного участка

_________________________________________________________________.

(наименование и реквизиты документа, определяющего возможность

или невозможность разделения)

——————————–

<1> Порядок формирования номера градостроительного плана земельного участка устанавливается инструкцией о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка.

<2> Условные обозначения к чертежу градостроительного плана земельного участка устанавливаются инструкцией о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка.

<3> Заполняется, если в отношении земельного участка установлен градостроительный регламент или на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента.

<4> Заполняется, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент.

                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                   к административному регламенту

                                                                   предоставления  муниципальной

                                                                   услуги  «Подготовка и выдача гра-

                                                                   достроительного плана земельного

                                                                   участка»
	Схема
предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»




	Проверка документов ответственным исполнителем


	Подготовка градостроительного плана земельного участка


	Отказ в выдаче градостроительного плана


	Уведомление заявителя о готовности градостроительного плана


	Выдача градостроительного плана земельного участка


	


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков».


Есть основания



Нет оснований














Утвержден постановлением

Главы Котовского сельского поселения 

от 30.12.2011 №87


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Котовского сельского поселения

предоставления муниципальной услуги

«Подготовка градостроительных планов земельных участков на территории Котовского сельского поселения»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

      
Административный         регламент       предоставления        муниципальной       услуги   

««Подготовка градостроительных планов земельных участков на территории Котовского сельского поселения» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков на территории Котовского сельского поселения»( далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Котовского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу:

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет Администрация Котовского сельского поселения (далее - Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляет главный специалист  Администрации Котовского сельского поселения  (далее -  специалист).
Должностным лицом, уполномоченным на подписание градостроительных планов , является Глава Котовского сельского поселения (далее – Глава поселения).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение 
муниципальной услуги

· Конституция Российской Федерации;

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005года №840 «О форме градостроительного плана»

· Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 №93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»

· Иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- выдача заявителю градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является, утверждённого постановлением Администрации муниципального района;
- отказ  в выдаче градостроительного плана земельного участка в виде уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
            1.5. Описание заявителей

            1.5.1. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также их законные представители (далее – заявитель), обеспечивающее  на принадлежащем  ему  земельном  участке  строительство,  реконструкцию, капитальный  ремонт  объектов  капитального  строительства,  а   также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги. 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 


услуги. 

Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.


2.1.1. Место нахождения Администрации Котовского сельского поселения: 


174345, Новгородская область 




Окуловский район, 



            п.Котово, ул.Железнодорожная д.6 

       
2.1.2. График (режим) приема:

            

понедельник – пятница с 08.00 до17.00, перерыв 13.00-14.00

            

выходной:   суббота  -  воскресенье.        

       
2.1.3 Справочные телефоны:


Телефон(факс)  Главы Котовского сельского поселения: 
8(81657) 28-001;


Телефон   специалистов Администрации: 

8(81657) 28-002


E – mail:  kotovoadm@yandex.ru
           
2.1.4. Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  
представляется:

· 
непосредственно специалистами  Администрации   при личном обращении;

· с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

· посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте «Котовского сельского поселения»)
· публикации в средствах  массовой информации;

      
2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость  изложения информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации;


2.1.6.  Порядок  проведения  специалистом Администрации консультаций  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  представлен    в  пункте  2.7  настоящего  Административного  регламента.


2.1.7.  Заявители,  направившие  в  Администрацию  документы  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  обязательном  порядке  
информируются  специалистом по  вопросам  указанным  в  пункте  2.7.2.  
настоящего  Административного  регламента.


2.1.8.  В  любое  время  с  момента  приема  документов  заявитель  имеет  
право  на  получение  сведений  о  прохождении  процедуры  предоставления  
муниципальной  услуги  при  помощи  телефона, средств Интернета,  электронной  почты,  или  
посредством  личного  посещения.


2.1.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер,  полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой 
административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

            - правоустанавливающие документы на земельный участок и объекты недвижимости (в случае их наличия);

          -     кадастровый план земельного участка (с кадастровой выпиской);

          - схема планировочной организации земельного участка, а также схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка;

          -   топографическая съемка земельного участка. При отсутствии топоосновы в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, она изготавливается за счет заявителя;

         - технические условия подключения к сетям инженерно-технического обеспечения.

Документы, необходимые для подготовки  градостроительного плана земельного участка, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После подготовки  градостроительного плана земельного участка копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

         
2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги десять  рабочих дней со дня подачи полного пакета 
документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Административного 
регламента.

            2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Административного регламента.

            2.3.3.Начало общего срока осуществления  процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к специалисту отдела  не должно превышать 30 минут.

            2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении  муниципальной услуги

   Основаниями для отказа либо приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие одного из документов, указанных в п.2.2 Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении строительство, требованиям, установленным в технических условиях, параметрам строительства,  соответствие актам приемки объекта, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  на основании определения или решения суда.              

  2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

  2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
· Помещения Администрации Котовского  сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

· Каждое рабочее место специалистов   должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Для ожидания приема гражданам  отводится специальное место, 
оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а 
также оборудованное информационными стендами.

2.5.3.Требования к местам приема заявителей:

    -кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

      
         2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.


2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.


         2.6.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, 
предварительно заверенные нотариально. 

                     2.6.4.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации Котовского сельского поселения.

                     Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

                     При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приема.   

                     2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

         2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

                    При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу 
получения муниципальной услуги специалист обязан:

· начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

· при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

· избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

· соблюдать права и законные интересы заявителей.

         2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· срокам предоставления муниципальной услуги;

· порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         2.7.3. Консультации и приём специалистом граждан и организаций 
осуществляются в соответствии с режимом работы,  указанным в пункте 2.1.2 
настоящего Административного регламента.

        2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

        2.8.1. В  заявлении (Приложение № 1)  указываются следующие обязательные 
характеристики:  
· фамилия,  имя, отчество;  

· адрес места жительства;

· паспортные данные;  

· контактный телефон;

        2.8.2. Заявление заполняется от руки.

        2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе 
специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению 
муниципальной услуги.

        2.8.4. Копии документов, указанных в пункте 2.2. настоящего 
административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе 
с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу 
приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

        2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2. настоящего 
административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью  
специалиста.

3. Административные процедуры

       Схематическая последовательность административных процедур отражена в Приложении № 1.

          
       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие       административные процедуры:

· первичный прием документов и регистрация; 




· рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача результата предоставления муниципальной услуги 













         
      3.2. Первичный прием документов и регистрация.

         
      3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача в Администрацию Заявления (Приложение № 2)   с приложением 
документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного 
регламента, 
лично от застройщиков. Документы, прилагаемые к заявлению, 
представляются в оригиналах или нотариально заверенных копиях. В случае 
представления прилагаемых документов оригиналами, специалист 
Администрации 
самостоятельно на безвозмездной основе производит их копирование, оригиналы 
возвращаются заявителю.
     От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

     Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, предмет обращения, полномочия представителя заявителя.


     В ходе приема документов от заявителя специалист осуществляет 
проверку представленных документов:

· на правильность заполнения формы Заявления;

· на наличие прилагаемых к Заявлению документов.

         
    3.2.2. После проверки Заявления специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает его в порядке делопроизводства для регистрации 
специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и 
распределение поступающей в Администрацию корреспонденции. 

   Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, 
регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет 
регистрацию Заявления и направляет его для рассмотрения и резолюции 
уполномоченному должностному лицу.

         
    3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, 
специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению.

   при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;.

- вносит соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с правилами ведения книг учета документов (осуществляет присвоение входящего номера заявлению, регистрацию заявления).

Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом не позднее дня, следующего за днём получения.

          
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации.

         

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

 

3.3.2. Ответственным специалистом в течение 10 рабочих дней со дня подачи Заявления застройщиками производится проверка сведений, содержащихся в документах, на их соответствие предъявляемым требованиям и нормативным правовым актам:

         
3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.2 Административного регламента и наличии оснований, указанных в разделе Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №3) с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства  Главе на рассмотрение и согласование. 

4.10.  Глава подписывает  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

4.11. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

        4.12. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

          
3.4. Оформление и выдача градостроительного плана земельного участка либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
  3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией Главы сельского поселения и приложенных к нему документов, к уполномоченному специалисту.

  3.4.2. Уполномоченный специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов, готовит градостроительный план земельного участка, согласно установленной законодательством формы, проект постановления, утверждающего  градостроительный план земельного участка, и направляет с документами на согласование Главе сельского поселения.

Градостроительный план земельного участка изготавливается в двух экземплярах.
  3.4.3.  Результатом выполнения административной процедуры является подписание Главой сельского поселения постановления, утверждающего градостроительный план земельного участка. 
  3.4.4.  Уполномоченный специалист регистрирует градостроительный план земельного участка в книге регистрации градостроительных планов. После регистрации один экземпляр на бумажном носителе передаются  сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях  хранятся в Администрации сельского поселения. 

  3.4.5. В течение трех дней со дня утверждения и регистрации  градостроительного плана земельного участка копия градостроительного плана земельного участка на бумажном и электронном носителях  размещаются в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

  3.4.6  Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю экземпляр градостроительного плана земельного участка, постановление,  утверждающее его, и  подлинники документов,  сданных заявителем для подготовки  градостроительного плана земельного участка.

  3.4.7. Общий максимальный срок процедуры оформления градостроительного плана земельного участка не может превышать 20-ти рабочих дней.

  Блок-схема последовательности действий исполнения муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава сельского поселения.

  4.2. Полномочия должностных лиц по осуществлению текущего контроля устанавливаются правовыми актами Администрации сельского поселения,  должностными инструкциями.

  4.3  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений Административного регламента и градостроительного законодательства.

  4.4 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения

  4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги (далее – контроль)  проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

  4.6. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.

  4.7. По результатам контроля в случае выявления правонарушений градостроительного и иного законодательства осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, должностных лиц Администрации вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.

При несогласии с принятым решением Администрации заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы в установленном порядке для оспаривания принятого решения, действия (бездействия) в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по подготовке градостроительного плана земельного участка

	Обращение заявителя в Администрацию сельского поселения о предоставлении муниципальной услуги

	

	Прием и регистрация специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги

	

	Направление на исполнение уполномоченному специалисту заявления с резолюцией Главы Администрации сельского поселения

	

	Рассмотрение уполномоченным специалистом заявления и  проверка соответствия представленных документов. Оформление результата предоставления муниципальной услуги (градостроительный план земельного участка, либо уведомление об отказе) 

	

	Принятие Главой Администрации сельского поселения решения о предоставлении муниципальной услуги

	

	Выдача специалистом результата предоставления муниципальной услуги 


Приложение № 2

к Административному регламенту

    Главе   Котовского сельского поселения

                                                                                         _______________________

от__________________________________________________________________________

паспорт серии ________  № ______________ 

выдан  ___________________________________

_____________________________________

проживающего по адресу: _______________

____________________________________________________________________________

дата и место рождения __________________

______________________________________

контактный телефон _______________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:_______________________________________________

____________________________________________________________________

                                                                              Подпись _______________

                                                                              Число  _________________

                                                                                       Приложение № 3

                                                               к Административному регламенту

Кому_________________________________

                                                    (наименование застройщика,

               _________________________________

                             (фамилия, имя, отчество – для граждан,

_____________________________________

       полное наименование организации – для юридических лиц)

_____________________________________                                                                  его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в подготовке градостроительного плана земельного участка

Вы обратились с заявлением  о  подготовке градостроительного плана земельного участка, расположенного по адресу:  

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Заявление принято "____" __________ 20___ г., зарегистрировано № ___________

    
По  результатам  рассмотрения  заявления  Вам отказано  в предоставлении муниципальной услуги (подготовке градостроительного плана земельного участка), расположенного по адресу: _________________________________________________ _____________________

______________________________________________________________________

кадастровый номер земельного участка_________________________________________

_______________________________________________________________________________                                 

на основании   ______________________________________________________________________

указать причину отказа в соответствии с

______________________________________________________________________

действующим законодательством

Глава сельского поселения

                                                                               ___________            ______________                  

                                                                               (подпись)                               (расшифровка  подписи)

Уведомление получил:

«_________» ______________ 20       г.

Должность руководителя организации
       _____________________                                 _________________________

           (для юридического лица)         
  (подпись)
            (расшифровка подписи)

Исполнитель:

Телефон:

АДМИНИСТРАЦИЯ  МИХАЙЛОВСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.02.2012                                                                                                   № 44      

с.Михайловское

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков»

Во исполнение постановления Администрации Михайловского района  от 12.08.2011 №428 « Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)   и руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков» (далее – «Административный регламент»).

2. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте и информационном стенде Администрации Михайловского района.

3.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы района Пенькова С.М.

Глава района                                                                                       Г.С. Юров

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Михайловского района

от 03.02.2012 № 44
Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка 

градостроительных планов земельных участков»

1. Общие положения 

1.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее - "Регламент") предоставления муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2 Нормативное правовое регулирование 
предоставления  муниципальной  услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а)  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 24.12.2004 №90-ФЗ;

б) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Соглашениями о передаче органам местного самоуправления МО Михайловский район Алтайского края отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительства;

д) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

е) Постановлением Правительства РФ «О форме градостроительного плана земельного участка» от 29.12.2005 года № 840;

ж) Приказом министерства регионального развития «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка» от 11.08.2006 года № 93;

з) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

и) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных  регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».

1.3 Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане, физические и юридические лица - застройщики, осуществляющие строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, индивидуального жилищного строительства на земельных участках, расположенных на территории муниципального образования Михайловский район.

1.4 Результат исполнения муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка заказчику градостроительного плана земельного участка.

1.5 Органы исполнительной власти, оказывающие муниципальную услугу

Администрация Михайловского района, Администрации сельских поселений Михайловского района.

1.6 Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

Место нахождения уполномоченного органа на подготовку ГПЗУ и его почтовый адрес: Алтайский край Михайловский район с. Михайловское ул.Садовая, 15. Время работы: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Электронный адрес: mhladm58@mail.ru
Прием  при личном обращении осуществляется: специалистом по архитектуре и строительству в рабочие дни  с понедельника по пятницу с 9-00 до 12-00 в кабинете № 21 по адресу: Михайловский район с.Михайловское ул.Садовая, 15

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

по письменным запросам; 

по телефону для справок: 22-6-01; 

по электронной почте: mhladm58@mail.ru; 

при личном обращении; 

на официальном сайте www.михайловский-район.рф 

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков».

2.2 Сроки предоставления  муниципальной услуги 

Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление (Приложение  1, 2) с приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги в соответствии с регламентом.

Должностное лицо, регистрирует заявление в журнале (Приложение 3) регистрации заявлений. 

Специалист Администрации в течение 30 дней со дня получения заявления  о подготовке градостроительного плана земельного участка:

1) проводит проверку на соответствие предоставленных документов перечню, настоящего административного Регламента;

2) сверяет копии предоставленных  документов с подлинниками, проверяет  документы на соответствие требованиям действующего законодательства;

3) готовит проект градостроительного плана земельного участка или отказ в подготовке  градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа.

2.3 Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

а)  ст. 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

б) соглашения о передаче органам местного самоуправления МО Михайловский район Алтайского края отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительства;

2.4 Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги лица, заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка должны представить в Администрацию Михайловского района заявление о подготовке и градостроительного плана земельного участка по прилагаемой к настоящему  административному регламенту форме (Приложение 1, 2).  

В заявлении указываются полное и сокращенное наименование заявителя, организационно-правовая форма, юридический адрес и место его фактического нахождения, точное наименование проектируемого (реконструируемого) объекта и его адрес, перечень прилагаемых документов, контактные телефоны.

При этом к заявлению должны прилагаться следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя с листом регистрации (для физических лиц),  либо личность полномочного представителя физического или юридического лица;

2)  копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;  

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на  соответствующем  земельном участке); 

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок (при наличии таковых);

6)  кадастровый паспорт земельного участка с каталогом координат;  

7) технические паспорта объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка (при наличии объектов капитального строительства);

8)  технические условия на подключение к инженерным сетям;

9) чертеж градостроительного плана земельного участка, выполненный физическими или юридическими лицами, соответствующими требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим подготовку указанной документации, на бумажном носителе, в количестве трех экземпляров;

10) копию нормативного правового акта, принятого уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации или уполномоченным органом местного самоуправления в соответствии с федеральными законами, о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке.

Все документы представляются в двух экземплярах - оригинал и копия. Копии документов должны быть заверены надлежащим образом.

2.5 Перечень оснований для отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

Уполномоченный на выдачу градостроительного плана земельного участка орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае:

1) не представлены или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Регламента;

2) документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в технических условиях, параметрам строительства;

3) в документах, прилагаемых к заявлению, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) невозможно подготовить градостроительный план земельного участка в соответствии с требованиями действующего законодательства (не определено назначение объекта, подлежащего строительству на земельном участке, земельный участок предоставлен для целей, не связанных со строительством, либо находится в двух территориальных зонах градостроительного регламента, либо сведений для заполнения обязательных разделов формы градостроительного плана земельного участка недостаточно).

2.6 Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

2.7 Сроки ожидания при подаче запроса

Максимальный  срок ожидания при:

 - подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 20 минут;

 - получения результата муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.8 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания приема

Рабочее место должностного лица оборудовано компьютерной техникой,  оргтехникой,  позволяющие организовать предоставление услуги в полном объеме, имеется бумага, расходные материалы, канцелярские товары.

Для ожидания приема заявителю отводится место, оборудованное стульями, столом, обеспеченное канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления на предоставление муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры

3.1 Состав административных процедур

Регламент включает следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

б) проверка зарегистрированных документов в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Регламента;

в) подготовка и оформление проекта градостроительного плана земельного участка либо решения об отказе в подготовке градостроительного плана земельного участка;

г) передача градостроительного плана земельного участка Заявителю.

3.2 Форма получения  муниципальной услуги 

Заявитель имеет право выбрать форму получения  муниципальной услуги: по почте или при личном обращении. 

Если заявитель не выбрал форму получения муниципальной услуги, уполномоченный на выдачу градостроительного плана земельного участка орган отправляет  градостроительный план земельного участка, отказ в выдаче  градостроительного плана земельного участка по почте.

3.3 Регистрация документов и их исполнение

Поступившее от Заявителя или его представителя заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка и прилагаемые к нему документы регистрируются в установленном порядке специалистом Администрации Михайловского района в день поступления заявления. В случае поступления заявления в Администрацию сельского поселения заявление передается в Администрацию района для регистрации в течение 3-х дней со дня поступления заявления. 

В случае подачи заявления не застройщиком, а его представителем полномочия представителя должны быть оформлены надлежащим образом (нотариальная доверенность от застройщика и документ удостоверяющий личность).

Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка. В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта ее отправки лежит на Заявителе.

Регистрация документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист администрации в течение 10-ти дней с даты поступления к нему заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка и прилагаемых к нему документов, проверяет их комплектность и соответствие установленным требованиям, а в случае некомплектности и несоответствия материалов установленным требованиям, обеспечивает возврат материалов Заявителю, в том числе подготавливает уведомление об отказе с указанием причины отказа, обеспечивает его подписание, регистрацию и направление уведомления Заявителю.

При выявлении оснований для возврата документов без рассмотрения, составляет письмо в адрес заявителя с уведомлением о возврате документов без рассмотрения.

Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю либо вручается лично.

3.4 Подготовка проекта градостроительного плана земельного участка

 либо решения об отказе в подготовке градостроительного 

плана земельного участка

Подготовленный градостроительный план земельного участка в течение 10 дней подписывается главой сельского поселения, и утверждается постановлением Администрации сельсовета, в котором планируется осуществление строительства.

Градостроительный план земельного участка подготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются застройщику (уполномоченному представителю). 

Два экземпляра градостроительного плана земельного участка вручаются Заявителю (его представителю по доверенности) под роспись либо направляются ему почтовым отправлением в течение 3 календарных дней со дня принятия решения об утверждении градостроительного плана земельного участка.


Один экземпляр градостроительного плана земельного участка остается в Администрации Михайловского района.

В случае отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка специалист Администрации обеспечивает подготовку письменного уведомления Заявителю с обоснованием причин отказа, его подписание и вручение Заявителю (его представителю по доверенности) под роспись либо направление ему почтовым отправлением.

4.  Формы контроля за исполнением 

административного регламента

 Контроль  за  исполнением настоящего административного регламента осуществляет первый заместитель главы района.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги должностным лицом осуществляется первым заместителем главы района.

Должностное лицо несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявления, подготовку  запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. 

Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Глава Администрации района:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах местного самоуправления, государственных органах, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается главой Администрации района (в его отсутствие – первым заместителем главы района).

Ответ на жалобу, поступившую Администрацию района, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая Администрацию района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае если, в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению. О данном решении, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, уведомляется заявитель направивший жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист Администрации района, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный на выдачу разрешений орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Действие (бездействие) и решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение 1

Образец заявление от физического лица

Главе ______________________________ сельсовета

От___________________________________________

                                                                      (Ф.И.О.)

_______________________________________________________

Адрес: _______________________________________

                                                                                      (место регистрации физического лица)

________________________________________________________

Телефон: _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать градостроительный план земельного участка (ГПЗУ) для целей____________________________________________________________________

 (строительства, реконструкции)

Сведения о земельном участке (здесь и далее указываются сведения на день составления заявки)

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

__________________________________________________________________________

(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)

1.2. Вид права пользования земельным участком _________________________________________________________________________.

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует

земельный участок ________________________________________________________

                                    (название, номер, дата выдачи, наименование органа выдавшего документ)

________________________________________________________________________________________

1.4. Площадь земельного участка ________________________________________ кв.м

1.5. Кадастровый номер земельного участка и дата постановки земельного участка на

кадастровый учет _________________________________________________________

 «____» __________ 20___г.                                                  _______________________________

                                                                                                    (подпись)

Приложение 2

Образец заявление от юридического лица

  Главе ________________________________ сельсовета 

От _____________________________________________

                            (полное наименование, организационно-правовая форма; ИНН)

__________________________________________________________

Юридический адрес ______________________________

_______________________________________________

Фактический адрес _______________________________

_______________________________________________

Телефон: _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать градостроительный план земельного участка (ГПЗУ) для целей____________________________________________________________________

 (строительства, реконструкции)

Сведения о земельном участке (здесь и далее указываются сведения на день составления заявки)

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

__________________________________________________________________________________

(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)

1.2. Вид права пользования земельным участком _________________________________________________________________________.

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует

земельный участок ________________________________________________________

                                    (название, номер, дата выдачи, наименование органа выдавшего документ)

1.4. Площадь земельного участка ______________________________________________кв.м

1.5. Кадастровый номер земельного участка и дата постановки земельного участка на

кадастровый учет ________________________________________________________________

________________________                 _________________________                             ______________________

                 (должность)                                         (подпись)                                        (расшифровка)

М.П. 

«____»____________20___г.
Приложение 3
Образец
Журнал
регистрации заявлений и учета выданных 

градостроительных планов земельных участков 

___________________________________________________________

(наименование уполномоченного на выдачу ГПЗУ органа)

Том №_______

№ п/п с____________ по_____________

Дата начала ведения журнала "____"_________20____г.

Дата окончания ведения журнала "____"_________20____г.

Срок хранения журнала ___________ лет

	№

п/п
	Дата представления документов
	Наименование заявителя, представившего документы
	Фамилия и инициалы лица, представившего документы/должность/документ, удостоверяющий личность
	Фамилия и инициалы должностного лица, принявшего  документы
	Сведения о документах:
	Дата подготовки
	Дата передачи заявителю
	Подпись лица, получившего ГПЗУ (отказ в выдаче ГПЗУ)
	Примечание
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	Наименование документа
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	Отказ в выдаче ГПЗУ
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	Отказ в выдаче ГПЗУ
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ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«АСТРАХАНСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ»
НАРИМАНОВСКОГО РАЙОНА   АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

______________    

п. Буруны









             №___

Об
   утверждении        административного

Регламента администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» от 10.02.2012 №7 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования «Астраханский сельсовет» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

2. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков».

3. Разместить утвержденный регламент на официальном сайте муниципального образования «Астраханский сельсовет» http://mo.astrobl.ru/astrahanskijselsovet/, в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.astrobl.ru и http://www.gosuslugi.го.

4. Обнародовать данное постановление в соответствии с Положением о прядке ознакомления граждан с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в муниципальном образовании «Астраханский сельсовет», утверждённым решением Совета муниципального образования «Астраханский сельсовет» от 23.09.2008 №24


4. Направить в установленный законом срок копию настоящего постановления в контрольно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Астраханской области.

5.
Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава МО «Астраханский сельсовет»
 __________________А.Г.Айткулов

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

 муниципального образования 

«Астраханский сельсовет»


от _________г.  № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального  образования 

«Астраханский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги:

«Подготовка градостроительных планов земельных участков»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги  - Подготовка градостроительных планов земельных участков  (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» (далее администрация): http://mo.astrobl.ru/astrahanskijselsovet/ (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://gosuslugi.astrobl.ru и http:www.gosuslugi.ru (далее – федеральный, региональный порталы).

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Астраханской области и правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Астраханский сельсовет»:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, №1(ч.1), ст.16; №30(ч.2), ст.3128; 2006, №1, ст.10, ст.21; №23, ст.2380; №31(ч1), ст.3442, №50, ст.5279; №52(ч1), ст.5498; 2007, №1(ч.1), ст.21; №21, ст.2455, №31, ст.4012; №45, ст.5417; №46, ст.5553; №50, ст.6237; 2008, №20, ст.2251; №20, ст.2260; №29(ч.1), ст.3418; №30(ч.1), ст.3604; №30(ч.2), ст.3616; №52(ч.1), ст.6236; 2009, №1, ст.17; №29, ст.3601; №48, ст.5711; №52(ч.1), ст.6419);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года №136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147; 2003, №27, (ч.1), ст.2700; 2004,№ 27, ст.2711, №41, ст.3993 №52 (ч.1), ст.5276; 2005,№ 1 (ч.1),ст 15, № 1 (ч.1), ст. 17, №10, ст.763; №30, (ч.2), ст.3122, №30, (ч.2), ст.3128; 2006, №1,ст..17, №17,ст.1789,№ 23, ст.2380,№27,ст.2880, №27,ст.2881,№31 (ч.1),ст. 3453,№ 43, ст.4412, № 50 ст.5279; №50, ст.5282, № 52 (ч.1), ст.5498; 2007, №1(ч.1), ст.23, №1 (ч.1),ст. 24, №10, ст.1148, №21, ст.2455, №26, ст.3075, № 31,ст.4009, №45, ст.5417, №46, ст. 5553; 2008, № 20, ст. 2251, №29 (ч.1), ст3418, № 30 (ч.2), ст. 3616; 2009,№1 ст.19,№ 11,ст.1261, № 29,ст. 3582; ст. 3601;№30, ст.3735;№ 52 (ч.1), ст.6416, ст.6419, ст. 6441);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; 2005, № 30, ст. 3104; 2006, № 8, ст. 852; № 31, ст. 3427; 2007, № 1, ст. 21; № 10, ст. 1151; № 26, ст. 3074; № 43, ст. 5084; 2008, № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6236, 2009, № 19, ст. 2280);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательство Российской Федерации 2006 №2, ст.205);

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 №93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка" («Российская газета», №257 от 16.11.2006);

- постановлением администрации муниципального образования Астраханский сельсовет» от 10.02.2012 №7 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

- Уставом муниципального образования «Астраханский сельсовет»(справка об обнародовании № от 478 от 11.11.2011)

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга оказывается заместителем главы муниципального образования «Астраханский сельсовет»

1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка.

1.5.Перечень физических и юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее – заявитель). От имени получателя муниципальной услуги может  выступать уполномоченный представитель, действующий на основании  доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской  Федерации.

1.6.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления ммуниципальной услуги .

2.1.1 Информация о местонахождении  и графика  работы администрации:

Адрес: 416103, Астраханская область, Наримановский район, п. Буруны,

ул. Коммунистическая, 1
телефон ведущего специалиста администрации: 8(85171)66430;

телефон ответственного за предоставление услуги:8 (85171)66447

факс: 8(85171)66447;

Адрес электронной почты: nar_buryni@mail.ru
Адрес официального сайта: http://mo.astrobl.ru/astrahanskijselsovet/   
График работы администрации: 

Понедельник - с 8.00 часов до 17.00 часов;

вторник-пятница - с 8.00 часов до 16.00 часов;

перерыв на обед - с 12.00 часов до 13.00 часов;

выходные - суббота, воскресенье.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефонам, а также на сайте администрации.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, которое осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.4 пункта 2.1 административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.

2.2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой муниципального образования «Астраханский сельсовет», либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3. Для удобства получения информации и заполнения необходимых  документов в помещении администрации может быть размещен информационный стенд с перечнем необходимых документов и указанием порядка  предоставления   муниципальной услуги.

На информационном стенде в достаточном количестве размещаются  следующие информационные материалы:

- наименование предоставляемой муниципальной  услуги;

- выдержки из  нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной  услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить в Отдел  для  предоставления муниципальной  услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- адрес, телефоны и график работы ответственного лица;

- график приема для консультаций, номер телефона, номер факса,  электронный адрес и адрес официального сайта в сети Интернет для записи на  консультацию;

- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения  административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение №3 к регламенту).

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре  предоставления муниципальной услуги, может быть размещен при входе в  кабинет должностного лица, ответственного за предоставление услуги.

Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, в которых  размещают информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан  удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места  выделены.

2.4 Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель для получения градостроительного плана предоставляет:

1) заявление о подготовке градостроительного плана земельного участка (приложение 1 к регламенту);

2) копии правоустанавливающих документов на земельный участок;

3) копию кадастрового плана земельного участка с геологическими данными;

4) копии технических условий на подключение инженерных сетей.

5) план использования земельного участка, выполненный заявителем или по поручению заявителя - проектной организацией.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати дней со дня регистрации заявления в организационно-контрольном отделе администрации.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам срок исполнения муниципальной услуги по обращению заявителя продлевается главой муниципального образования, на основании мотивированного предложения заместителя главы, ответственного за предоставление муниципальной услуги, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

2.5.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют:

- один день – регистрация поступившего заявления, рассмотрение заявления главой муниципального образования «Астраханский сельсовет», назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги,

- семь дней – рассмотрение поступившего заявления и прилагаемых к нему документов должностным лицом администрации муниципального образования и оценки правового статуса градостроительного плана земельного участка,

- четырнадцать дней - разработка градостроительного плана земельного участка;

- семь дней – подготовка, оформление постановления об утверждении и утверждение градостроительного плана земельного участка;

- один день - регистрация в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков, выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в подготовке и выдаче градостроительного плана являются:

1) несоответствия в документах, указанных в пункте 2.4. регламента;

2) отсутствие документов, указанных в пункте 2.4. регламента.

В случае устранения оснований для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.7 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

2.7.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечка);

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- помещения должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

- рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов должностным лицом ответственным за предоставление услуги, подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностным лицом ответственным за предоставление услуги, в случае наличия оснований, определенных пунктом 2.6 административного регламента;

- разработка градостроительного плана земельного участка;

- подготовка и оформление постановления администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- регистрация в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков (приложение 2 к регламенту), выдача заявителю утвержденного  градостроительного плана земельного участка.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 3 к регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала действия является направление в должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, зарегистрированного ведущим специалистом администрации и завизированное Главой муниципального образования «Астраханский сельсовет»

3.2.1. Заявление передается должностному лицу ответственному за предоставление услуги за предоставления муниципальной услуги.               

3.2.2. Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов должностным лицом ответственным за предоставление услуги.

Основанием для начала действия является поступления заявления должностному лицу.

3.3.1. Должностное лицо принимает заявление и делает на нем отметку о дате приемки к исполнению.

3.3.2. Должностное лицо анализирует заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.3.3. В случае наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.6. административного регламента, должностное лицо ответственное за предоставление услуги подготавливает и направляет его заявителю. 

3.3.4.Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

3.4. Разработка градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала действия является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Должностное лицо ответственное за предоставление услуги разрабатывает градостроительный план земельного участка в соответствии с требованиями, определенными Градостроительным кодексом Российской федерации.

3.4.2. Выполненный градостроительный план земельного участка подписывается главой муниципального образования «Астраханский сельсовет».

3.4.2. Срок исполнения данного административного действия составляет до четырнадцати рабочих дней.

3.5. Подготовка и оформление постановления администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» об утверждении градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала действия является подписание разработанного градостроительного плана земельного участка главой муниципального образования «Астраханский сельсовет».

3.5.1. Должностное лицо подготавливает проект постановления администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» об утверждении градостроительного плана земельного участка. 

3.5.2. Проект постановления администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» с градостроительным планом земельного участка направляется на подписание главе муниципального образования «Астраханский сельсовет».

3.5.3. Срок исполнения данного административного действия составляет до семи рабочих дня.

3.6. Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка заявителю.

Основанием для начала действия является направление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги подписанного и оформленного постановления администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.6.1. Должностное лицо регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации (приложение №2 к регламенту).

3.6.2. Заявителю выдаются два экземпляра градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе.

Один экземпляр градостроительного плана земельного участка на бумажном и электронном носителях остается в архиве администрации. 

3.6.3. Градостроительный план земельного участка выдается заявителю под роспись.
3.6.4. Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой муниципального образования «Астраханский сельсовет».

4.2. Должностные лица, ответственные в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенных административным регламентом.

4.3. Должностные лица обязаны: 

- соблюдать законодательство Российской Федерации, Астраханской области, правовые акты МО «Астраханский сельсовет», права и законные интересы граждан, учреждений и организаций, осуществляющих деятельность  в области строительства, осуществления инвестиционных проектов на территории муниципального образования «Астраханский сельсовет»;

- своевременно и в полной мере исполнять, предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, Астраханской области и правовыми актами МО «Астраханский сельсовет», полномочия по осуществлению градостроительной деятельности на территории муниципального образования «Астраханский сельсовет»; 

- доказывать законность своих действий и решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги.  

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления ммуниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме главе муниципального образования:

- по адресу: 416103, Астраханская область, Наримановский район, поселок Буруны, улица Коммунистическая, 1;
- по телефонам: 8(85171) 66-4-41, 8(85171) 66-4-30

- по адресу электронной почты: Aibulat59@mail.ru--
- через интернет-приёмную официального сайта администрации: http://mo.astrobl.ru/astrahanskijselsovet/
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. 

Прием заявителей в администрации муниципального образования «Астраханский сельсовет» осуществляет глава муниципального образования «Астраханский сельсовет», а в его отсутствие - заместитель.

Личный прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента в кабинете №2 ведущим специалистом администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 15 дней со дня их регистрации. 

5.5. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение15 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту  «Подготовка градостроительных

 планов земельных участков».


Главе МО «Астраханский сельсовет» Айткулову А.Г.

от__________________________________________

(наименование застройщика – полное 

____________________________________________

наименование организации – для юридических лиц,

____________________________________________

Ф.И.О. – для граждан

____________________________________________

       почтовый индекс и адрес)

 



   ___________________________________________

Заявление

о подготовке градостроительного плана земельного участка

Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка (в виде отдельного документа), для целей__________________________________________

                                                       (целевое использование участка)

Сведения о земельном участке:

Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: ______________________________________________________________________

(адрес, адресный ориентир)

Вид права, на котором используется земельный участок:___________________

_______________________________________________________________________

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок_______________________________________________________

                                            (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

Площадь земельного участка _______ кв. м. 

Кадастровый номер ___________________________

Прилагаемые документы (копии):

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

4. _____________________________________________________________

5. ____________________________________________________________

Заявитель___________        ________________            __________________

           (Ф.И.О., должность представителя                             (подпись)

                юридического лица; Ф.И.О. физического лица                                                                                       

«___»_______________ 20     г.

М.П.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту «Подготовка градостроительных планов земельных участков».


Форма

журнала регистрации градостроительных планов

	№

П№

/п/п
	дата
	Регистра-ционный номер
	Наимено-

вание объекта
	Место

положение

(адрес) участка
	Заказ-

чик
	Отметка о выдаче
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 3

к административному регламенту

«Подготовка градостроительных планов земельных участков».



Блок-схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков».


Есть основания




Нет оснований












Прием заявления на разработку градостроительного плана земельного участка





Направление на исполнение





Подготовка и согласование  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа





Отправка заявителю письма об отказе по почте





1





Рассмотрение представленных документов





Рассмотрение представленных документов





Рассмотрение представленных документов





Прием заявления на разработку градостроительного плана земельного участка





Направление на исполнение





Подготовка и согласование  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа





Отправка заявителю письма об отказе по почте





1





Рассмотрение представленных документов





Рассмотрение представленных документов





Рассмотрение представленных документов








